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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Kantor Suku Dinas 
Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk Jakarta Selatan 
yang beralamat di Jalan Siaga I, Pejaten Barat, Jakarta Selatan. Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan terhitung dari 1 
Februari 2019 sampai dengan 5 Maret 2019. 
Tujuan Pelaksanaan PKL ini adalah meningkatkan pengetahuan dan wawasan 
mahasiswa yang berkaitan dengan bidang Administrasi Perkantoran khususnya di 
bidang Administrasi, Kearsipan dan Pelayanan serta menumbuhkan sikap 
profesional, kompeten dan terampil yang dibutuhkan mahasiswa untuk memasuki 
dunia kerja di bidang Administrasi Perkantoran khususnya di bidang 
Administrasi, Kearsipan dan Pelayanan. 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengerjakan pekerjaan 
seorang administrator, yaitu membuat absensi untuk kegiatan, menginput Data 
Basis Posyandu se-Jakarta Selatan, menginput Data Pangan Bersubsidi se-
Jakarta Selatan, mengarsip Data Basis Posyandu se-Jakarta Selatan, mengarsip 
Data Pangan Bersubsidi se-Jakarta Selatan, mengarsip Surat Keputusan 
Pemberdayaan dan Kesejahteraan Keluarga Rukun Warga se Jakarta Selatan 
dan menjaga meja presensi serta memberikan snack dan makan siang saat 
kegiatan. 
Pada pelaksanaan, Praktikan menghadapi kendala yaitu perlengkapan dan 
peralatan seperti pulpen, pensil, strapless, clip, printer dan mesin fotokopi yang 
terbatas dan berantakan dan instruksi tugas yang diberikan kurang jelas terkait 
cara pengerjaannya dan waktu yang Namun, praktikan mengatasi masalah 
dengan mengaplikasikan ilmu yang diperoleh pada perkuliahan, diantaranya 
praktikan mencoba menanyakan kembali kepada pembimbing jika praktikan 
merasa bingung dalam mengerjakan tugas tersebut dan praktikan membersihkan 















Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT atas rahmat dan karunia-
Nya sehingga Praktikan dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan 
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
Laporan PKL ini dibuat dalam rangka memenuhi sebagai persyaratan 
kelulusan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan pada Program Studi 
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Sie Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan 
Anak dan Pengendalian Penduduk Jakarta Selatan. 
6. Dra. Yuni, M.Si, selaku Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat, Ibu Indah 
Debora, Ibu Soya dan Pak Haqi serta seluruh Pegawai Suku Dinas 
Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk yang telah 
membimbing Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan berlangsung dan 
membantu hingga terselesaikannya laporan ini. 
7. Rekan-rekan S1 Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran 2016 yang telah membantu Praktikan dalam proses melaksanakan 
PKL sampai dengan penyelesaian laporan PKL. 
8. Keluarga BEMP EA, Pandawa FE, Green Force UNJ dan BEM FE yang 
selalu mendukung baik dari mulai menjalani aktivitas PKL sampai dengan 
pelaksanaan seminar PKL. 
Semoga Allah SWT membalas kebaikan dari semua pihak yang telah 
mendampingi dan membantu penulis hingga saat ini. Penulis mengharapkan kritik 
dan saran dari semua pihak guna perbaikan di waktu yang akan datang. Semoga 
laporan PKL ini dapat bermanfaat bagi pembaca dan pihak yang memerlukan 
untuk pengembangan ilmu. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Untuk menghadapi dunia kerja, mahasiswa perlu memiliki 
kemampuan tidak hanya pengetahuan teori saja, pengalaman praktis, 
softskill dan kemampuan mengaplikasikan pengetahuan teoritis ke dalam 
dunia kerja nyata menjadi faktor penting dalam kompetensi di dunia kerja. 
Hal ini menjadi pertimbangan perguruan tinggi sebagai lahirnya lulusan 
diploma dan sarjana untuk menciptakan sebuah sistem pendidikan yang 
mendukung mahasiswanya untuk mendapatkan pengetahuan baik secara 
teori maupun praktik yang dapat mendorong kompetensi mahasiswa untuk 
dapat bersaing dalam mendapatkan pekerjaan setelah lulus nanti. Tentunya 
hal yang dibutuhkan dalam memasuki dunia kerja adalah diperlukannya 
kualifikasi Sumber Daya Manusia (SDM) yang tidak hanya mampu dan 
menguasai bidang disiplin ilmunya saja, tetapi juga dituntut untuk mampu 
berkomunikasi, bertanggung jawab serta kesadaran diri dalam 
bersosialisasi dengan lingkungan. 
Dalam rangka mewujudkannya, maka program studi Pendidikan 
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) 
mewajibkan mahasiswanya untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) sehingga mahasiswa mendapatkan gambaran sesungguhnya dari 




bangku perkuliahan. Hal ini sangat penting mengingat ketatnya persaingan 
di dalam dunia kerja yang mengharuskan kita untuk siap mental dan ilmu 
dalam menjalankannya. Dengan terlaksananya PKL tersebut, diharapkan 
agar mahasiswa dapat mempersiapkan diri agar lebih kompetitif dan 
berpotensi di dunia kerja nantinya. 
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan, 
yang dilakukan dari hari Senin sampai Jum’at. Alasan memilih Suku 
Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 
Jakarta Selatan karena ingin menambah wawasan dan ilmu dalam bidang 
administrasi yang fokusnya untuk kesejahteraan penduduk. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang di atas, pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan yang dilakukan oleh Praktikan dimaksudkan untuk: 
1. Menerapkan ilmu yang telah di dapatkan selama masa perkuliahan dan 
membandingkan dengan praktiknya di dunia kerja. 
2. Menambah pengalaman dan memberikan kesempatan kepada 
mahasiswa dalam menerapkan teori yang di dapatkan selama masa 
perkuliahan terutama di bidang administrasi dan perkantoran 
khususnya di bidang Administrasi, Kearsipan dan Pelayanan. 
3. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang merupakan 
persyaratan untuk kelulusan bagi mahasiswa Program Studi 




Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. 
Sedangkan tujuan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 
1. Meningkatkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang berkaitan 
dengan bidang Administrasi Perkantoran khususnya di bidang 
Administrasi, Kearsipan dan Pelayanan. 
2. Menumbuhkan sikap profesional, kompeten dan terampil yang 
dibutuhkan mahasiswa untuk memasuki dunia kerja di bidang 
Administrasi Perkantoran khususnya di bidang Administrasi, 
Kearsipan dan Pelayanan. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan PKL akan praktikan paparkan menjadi tiga bagian, 
yaitu kegunaan PKL bagi Mahasiswa (Praktikan), Fakultas Ekonomi dan 
Instansi antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa (Praktikan) 
a. Melatih kemampuan mahasiswa untuk menjadi pribadi yang 
mandiri, serta belajar memecahkan permasalahan dan mengambil 
keputusan yang tepat dalam bekerja. 
b. Menerapkan pengetahuan teoritis ke dalam dunia kerja sehingga 
mampu menumbuhkan pengetahuan kerja sesuai dengan latar 





c. Menumbuhkan kemampuan sosial di dalam dunia kerka serta 
meningkatkan softskill yang dimiliki. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Sarana mengenalkan kualitas mahasiswa Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta di dunia pekerjaan. 
b. Mendukung kurikulum pendidikan dari Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi Pendidikan 
Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
c. Menjalin hubungan dan sinergi positif Universitas Negeri Jakarta 
sebagai penyedia sumber daya manusia ahli (tenaga kerja) dengan 
perusahaan/instansi (pengguna tenaga kerja). 
3. Bagi Instansi/Perusahaan yang bersangkutan 
a. Membagi pengetahuan dan pengalaman kerja kepada mahasiswa 
untuk mengetahui dunia kerja. 
b. Sebagai sarana untuk mencari peluang mahasiswa yang bisa 
meneruskan visi misi perusahaan sesuai dengan kriteria, kebutuhan 
dan kualitas dari mahasiswa. 
c. Sebagai satana untuk meningkatkan kerjasama antara 
instansi/perusahaan dengan Universitas Negeri Jakarta. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Dalam menjalankan program PKL ini dilaksanakan di Suku Dinas 
PPAPP Jakarta Selatan merupakan instansi yang bergerak di bidang 




penduduk yang ada di daerah Jakarta Selatan. Berikut informasi terkait 
tempat pelaksanaan PKL oleh Praktikan: 
 Nama  : Suku Dinas (Sudin) Pemberdayaaan, Perlindungan 
Anak dan Pengendalian Penduduk (PPAPP)    
Jakarta  Selatan 
 Alamat : Jl. Siaga I No.1a, RT 03/005, Pejaten Barat,  
     Kecamatan Pasar Minggu, Jakarta 12510 
 Email  : sudinppappjaksel@gmail.com 
  Telepon : (021) 7981991 
Praktikan memilih Sudin PPAPP Jakarta Selatan sebagai tempat 
pelaksanaan PKL karena Praktikan ingin mengetahui lebih lanjut 
mengenai instansi yang berhubungan dengan kedejahteraan penduduk 
dalam bidang administrasi perkantoran dan Praktikan ditempatkan di 
bagian Sie Pemberdayaan Masyarakat. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 Waktu pelaksanaan PKL yang telah dilaksanakan oleh Praktikan 
dimulai pada tanggal 1 Februari 2019 sampai dengan 5 Maret 2019, 
bertempat di Sudin PPAPP Jakarta Selatan. Berikut adalah perincian tahap 
pelaksanaan PKL: 
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mencari 




ada di Jakarta yang bisa menerima karyawan tidak tetap (PKL) selama 
satu bukan dan bidang pekerjaan yang sesuai dengan program studi 
Praktikan. Setelah mendapatkan instansi atau perusahaan yang sesuai, 
Praktikan meminta surat pengantar dari bagian akademik Fakultas 
Ekonomi untuk diberikan kepada pihak Biro Akademik 
Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKH) UNJ 
membuatkan surat permohonan izin PKL yang akan diberikan ke 
instansi yang dituju oleh Praktikan. Setelah mendapatkan permohonan 
izin PKL di BAKH UNJ, pada tanggal 31 Januari 2019 Praktikan 
mengirimkan surat permohonan PKL di bagian Tata Usaha Sudin 
PPAPP Jakarta Selatan dan langsung diwawancara saat itu. Praktikan 
mulai bekerja di tanggal 1 Februari 2019. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di Sudin 
PPAPP Jakarta Selatan dan ditempatkan di bagian Pemberdayaan 
Masyarakat. Praktikan melaksanakan PKL selama kurang lebih satu 
bulan, terhitung mulai 1 Februari 2019 sampai dengan 5 Maret 2019. 
Adapun jam kerja yang berlaku sebagai berikut: 
Tabel 1.1 Jadwal Kerja PKL  
Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 
Senin s.d Kamis 08.00 s.d 16.00 WIB 12.00 s.d 13.00 WIB 
Jum’at 08.00 s.d 16.30 WIB 11.30 s.d 13.00 WIB 




3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih 
satu bulan, Praktikan diwajibkan untuk membuat laporan mengenai 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang sudah dilaksanakan. Laporan 
ini merupakan salah satu syarat untuk lulus di mata kuliah Praktik 
Kerja Lapangan dan juga menjadi salah satu syarat kelulusan Program 
Studi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan 
ini berisi tentang pengalaman dan pengamatan selama PKL di Sudin 
PPAPP Jakarta Selatan Bagian Pemberdayaan Masyarakat. Penulisan 
laporan Praktik Kerja Lapangan dimulai dari bulan April sampai 
dengan Juni 2019. 
Hal pertama yang dilakukan Praktikan adalah mencari data-data 
yang dibutuhkan dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan 
yaitu dengan meminta dan mencari data yang telah dikerjakan kepada 
pihak instansi tempat Praktik Kerja Lapangan selama melaksanakan 
pekerjaan di tempat tersebut. Setelah mendapatkan data yang 
diperlukan, maka Praktikan akan mengumpulkan data-data tersebut 
yang nantinya akan diolah untuk keperluan laporan ini dan akan 
diserahkan sebagai tugas akhir mata kuliah Praktik Kerja Lapangan. 
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TINJAUAN UMUM SUDIN PPAPP JAKARTA SELATAN 
A. Sejarah Instansi 
Pada hakikatnya manusia diciptakan menjadi perempuan dan laki-
laki agar bisa saling melengkapi guna membangun sinergi dan untuk 
keberlangsungan umat manusia. Tetapi dalam perkembangannya terjadi 
dominasi oleh satu pihak, sehingga menimbulkan diskriminasi antara 
perempuan dan laki-laki. Secara statistik, pada umumnya kaum perempuan 
mendapatkan posisi yang kurang menguntungkan dalam berbagai aspek 
kehidupan. 
Disini lain, rendahnya kesejahteraan dan perlindungan anak 
menimbulkan tindak kekerasan, banyaknya anak yang dipekerjakan, 
dilacurkan, Angka Partisipasi Sekolah (APS) rendah, Angka Kematian 
Bayi (AKB) tinggi, gizi kurang, gizi anak kurang yodium, dan 60% anak 
tidak memiliki akte kelahiran. Situasi ini merupakan hasil akumulasi dari 
nilai sosial kultural dari suatu masyarakat. 
Pancasila, Undang-Undang Dasar (UUD) 1945, dan Garis Besar 
Haluan Negara (GBHN) sebagai Landasan Hukum, menempatkan 
perempuan dan anak sebagai mahluk ciptaan Tuhan dengan keluhuran 
harkat dan martabatnya, dan sebagai warga negara memiliki kedudukan, 




dengan laki-laki untuk berperan dalam berbagai bidang kehidupan dan 
segenap kegiatan pembangunan. 
Program pemerintah dalam pemberdayaan perempuan telah 
menginjak tahun ke tiga puluh empat, yaitu dilaksanakan sejak tahun 
1978. Untuk mewujudkan keberhasilan pemberdayaan perempuan 
tersebut, maka pemerintah telah mengembangkan kebijakan dan strategi 
melalui tahapan pembangunan lima tahunan (Pelita) yang telah dilakukan 
sejak tahun 1978 hingga saat ini di sebut era reformasi. 
Landasan hukum kementerian adalah Bab V Pasal 17 UUD 1945 
yang menyebutkan bahwa: 
1. Presiden dibantu oleh menteri-menteri negara. 
2. Menteri-menteri itu diangkat dan diperhentikan oleh Presiden. 
3. Setiap menteri membidangi urusan tertentu dalam pemerintahan. 
4. Pembentukan, pengubahan, dan pembubaran kementerian negara 
diatur dalam undang-undang. 
Lebih lanjut, kementerian diatur dalam Undang-Undang Nomor 39 
Tahun 2008 tentang Kementerian Negara dan Peraturan Presiden Nomor 
47 Tahun 2009 tentang Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara. 
Pembentukan kementerian dilakukan paling lama 14 hari kerja 
sejak presiden mengucapkan sumpah/janji. Urusan pemerintahan yang 
nomenklatur kementeriannya secara tegas disebutkan dalam UUD 1945 
harus dibentuk dalam satu kementerian tersendiri. Untuk kepentingan 




membentuk kementerian koordinasi. Jumlah seluruh kementerian 
maksimal 34 kementerian. 
Kementerian yang membidangi urusan pemerintahan selain yang 
nomenklatur kementeriannya secara tegas disebutkan dalam UUD 1945 
dapat diubah oleh presiden. Pemisahan, penggabungan, dan pembubaran 
kementerian tersebut dilakukan dengan pertimbangan Dewan Perwakilan 
Rakyat (DPR), kecuali untuk pembubaran kementerian yang menangani 
urusan agama, hukum, keamanan, dan keuangan harus dengan persetujuan 
DPR. 
Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
termasuk Kementerian yang menangani urusan pemerintahan dalam 
rangka penajaman, koordinasi, dan sinkronisasi program pemerintah. 
Susunan organisasi kementerian yang menangani urusan pemerintahan 
dalam rangka penajaman, koordinasi, dan sinkronisasi program 
pemerintah yaitu sebagai berikut: 
 Pemimpin: Menteri 
 Pembantu pemimpin: Sekretariat kementerian 
 Pelaksana: Deputi kementerian 
 Pengawas: Inspektorat kementerian 
Tahapan pembangunan pemberdayaan perempuan adalah sebagai berikut: 
1. Tahun 1978-1983, Menteri Muda Urusan Peranan Wanita (MENMUD 




2. Tahun 1983-1987, Menteri Negara Urusan Peranan Wanita 
(MENUPW), oleh Ny. Lasijah Soetanto. 
3. Tahun 1987-1988, Menteri Negara Urusan Peranan Wanita 
(MENUPW), oleh Ny. A. Sulasikin Moerpratomo. 
4. Tahun 1988-1993, Menteri Negara Urusan Peranan Wanita 
(MENUPW), oleh Ny. A. Sulasikin Moerpratomo. 
5. Tahun 1993-1998, Menteri Negara Urusan Peranan Wanita 
(MENUPW), oleh Ny. Mien Soegandi. Dalam GBHN 1993-1998 
mengamanatkan bahwa melalui upaya pembangunan, potensi 
sumberdaya nasional diarahkan menjadi kekuatan ekonomi, sosial 
budaya, politik, dan keamanan yang nyata, didukung oleh SDM yang 
berkualitas, yang memiliki ilmu pengetahuan dan teknologi (iptek) 
serta kemampuan manajemen. Dengan demikian, aspirasi, peranan, 
dan kepentingan SDM termasuk perempuan sebagai penggerak 
pembangunan nasional, dipadukan kedalam gerak pembangunan 
bangsa melalui peran aktif dalam seluruh kegiatan pembangunan. 
6. Tahun 1998-1999, Menteri Negara Peningkatan Peranan Wanita 
(MENPERTA), oleh Ny. Tuty Alawiyah AS. 
7. Tahun 1999-2001, Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan 
(MenegPP), oleh Ny. Khofifah Indar Parawansa. 
8. Tahun 2001-2004, Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan 




9. Tahun 2004-2009, Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan 
(Kementerian Negara PP), oleh Prof. DR. Meutia Hatta Swasono. 
10. Tahun 2009-2014, Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak (Kementerian PP dan PA), oleh Linda Amalia Sari 
Gumelar, S.IP 
11. Tahun 2014-2019, Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak (Kementerian PP dan PA ), oleh Prof. Dr. Yohana 
Susana Yembise, DIP. APLING, MA. 
Terbentuknya Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan 
Pengendalian Penduduk 
Untuk membantu Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak, tentunya aka nada panjang tangannya dari 
Kementerian ini yaitu Dinas yang tersebar di provinsi Indonesia. 
Terkhusus di Daerah Khusus Ibukota Jakarta (DKI Jakarta), terdapat 
beberapa lima belas dinas salah satunya adalah Dinas Pemberdayaan, 
Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk. Di dalam dinas itu 
sendiri, dibagi lagi menjadi lima suku dinas yang tersebar di DKI Jakarta 
yaitu Jakarta Barat, Jakarta Selatan, Jakarta Pusat, Jakarta Utara dan 
Jakarta Timur.  
Sudin PPAPP merupakan intansi pemerintahan yang berkaitan 
dengan pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, keluarga berencana 




bernama BKKB (Badan Koordinasi Keluarga Berencana) kemudian 
diubah menjadi Sudin PPAPP Jakarta Selatan berdasarkan Peraturan 
Gubernur provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 283 Tahun 2016 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Pemberdayaan, Perlindungan 
Anak dan Pengendalian Penduduk menetapkan bahwa Satuan Kerja 
Perangkat Daerah atau disingkat SKPD  baik tingkat Provinsi maupun 
Kabupaten/Kota harus berkoordinasi kepada masyarakat atau lembaga 
terkait  agar penyelenggaraan pemerintahan berjalan dengan baik. Sesuai 
dengan peraturan Gubernur DKI Jakarta tersebut maka Suku Dinas 
Pemberdayaan Perlindungan Anak, dan Pengendalian Penduduk yang 
selanjutnya disingkat Suku Dinas PPAPP adalah  Suku Dinas 
Pemberdayaan Perlindungan Anak, dan Pengendalian Penduduk Provinsi 
Daerah Khusus Ibukota Jakarta di Kota Administrasi/ Kabupaten 
Administrasi. 
 Dasar Hukum 
1. Pasal 56 Undang-Undang Nomor 52 Tahun 2009 tentang 
Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan Keluarga; 
2. Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2010 tentang Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional; 
3. Peraturan Daerah Provinsi DKI Jakarta Nomor 10 tahun 2008 tentang 




4. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 120 Tahun 2009 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat 
dan Perempuan dan Keluarga Berencana. 
 Tugas Pokok Dan Fungsi 
(Berdasarkan Surat Keputusan Gubernur tentang Struktur Organisasi dan 
Tata Kerja): 
1. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran 
Seksi Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas PPAPP Kota 
Administrasi Jakarta Selatan; 
2. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran 
Seksi Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas PPAPP kota 
Administrasi Jakarta Selatan; 
3. Melaksanakan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) 
pemberdayaan masyarakat penggerakan masyarakat, peningkatan 
partisipasi masyarakat dan teknologi tepat guna serta pengelolaan dan 
kemitraan Ruang Publik Terpadu Ramah Anak (RPTRA) Kota 
Administrasi Jakarta Selatan; 
4. Melaksanakan kegiatan pembinaan pengembangan pemberdayaan dan 
penggerakan masyarakat, peningkatan partisipasi dan teknologi tepat 
guna seta pengelolaan dan kemitraan RPTRA; 
5. Melaksanakan pemberdayaan lembaga kemasyarakatan; 
6. Melaksanakan kegiatan pemberdayaan dan kemasyarakatan; 




8. Mengoordinasikan dan memfasilitasi program penanggulangan 
kemiskinan di sudin PPAPP Kota Administrasi Jakarta Selatan 
9. Melaksanakan dan memfasilitasi program kemitraan pemberdayaan 
kesejahteraan keluarga; 
10. Melaksanakan hasil pengkajian dan pengembangan model bidang 
pemberdayaan masyarakat; 
11. Melaksanakan kegiatan pengembangan peran serta masyarakat dalam 
pemberdayaan masyarakat;  
12. Melaksanakan kegiatan pembinaan lembaga kemasyarakatan; 
13. Melaksanakan pendataan, bimbingan teknis, pendampingan fasilitasi, 
konsultasi, penyebaran informasi, koordinasi dan monitoring kegiatan 
pemberdayaan masyarakat; 
14. Mengumpulkan dan mencatat, mengolah dan menyajikan data dan 
informasi pemberdayaan Sudin PPAPP Kota Administrasi Jakarta 
Selatan; 
15. Melaporkan dan mempertanggungawabkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Seksi Pemberdayaan Masyarakat. 
Visi dan Misi Instansi 
Visi Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan 
Pengendalian  Penduduk adalah Masyarakat Jakarta yang berkualitas 
sejahtera dan  berwawasan  gender. 
Misi Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan 




1. Mewujudkan Good Govermance di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
dan Perempuan dan Keluarga Berencana; 
2. Mewujudkan Keluarga Kecil Bahagia dan Sejahtera; 
3. Mewujudkan Masyarakat Partisipasif dan Peduli melalui perubahan 
sikap dan perilaku; 
4. Mewujudkan kemandirian masyarakat melalui pemngembangan 
masyarakat dan pemanfaatan teknologi tepat guna; 
5. Peningkatan kualitas hidup perempuan dan perlindungan anak.  





Gambar 2.1 Logo Daerah Khusus Ibukota Jakarta 
Sumber: https://jakarta.go.id 
Lambang Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta berbentuk sebua perisai 
bersegi lima. Dalam perisai ini terlukis sebuah pintu gerbang atau  gapura. 
Di tengahnya ada gambar Monumen Nasional Indonesia (Tugu Nasional) 
yang di sisi kiri dan kanan dilingkari dengan padi dan kapas. Lalu di 






 Monumen Nasional Indonesia adalah sebuah markah tanah Jakarta 
sehingga dilukiskan di lambang ini. Tugu Nasional ini juga sebagai 
lambang kemegahan, daya juang dan cipta.  
 Pintu gerbang melambangkan kota, dan kekhususan Jakarta sebagai 
pintu keluar-masuk kegiatan-kegiatan nasional dan hubungan 
internasional. 
 Kapas dan padi melambangkan kemakmuran atau usaha Jakarta yang 
bertekad mencukupi kebutuhan sandang dan pangan warganya. 
 Tali emas melambangkan pemersatuan dan kesatuan.  
 Gambar gelombang (ombak laut) melukiskan lokasi Jakarta di pesisir 
dan juga Jakarta sebagai kota pelabuhan.  
 Perisai segi lima melambangkan Pancasila.  
 Seloka "Jaya Raya" yang merupakan slogan perjuangan Jakarta yang 
artinya ialah lambang semangat Kota Jakarta supaya tetap berjaya dan 
besar. 
Simbolika warna 
 Warna emas di pinggir perisai, adalah lambang kemuliaan. 
 Warna merah di seloka, adalah lambang kepahlawanan. 
 Warna putih di pintu gerbang, adalah lambang kesucian.Pancasila 





 Warna kuning di padi, serta hijau dan putih pada kapas, adalah 
lambang kemakmuran dan keadilan. 
 Warna biru, adalah lambang angkasa bebas dan luas. 
 Warna putih di ombak, adalah lambang alam laut yang kasih. 
Profil Instansi 
Jakarta Selatan terletak pada 106’22’42 Bujur Timur (BT) s.d. 
106’58’18 BT, dan 5’19’12 Lintang Selatan (LS). Luas Wilayah sesuai 
dengan Keputusan Gubernur Daerah Khusus Ibukota (DKI) Jakarta Nomor 
1815 tahun 1989 adalah 145,37 km2 atau 22,41% dari luas DKI Jakarta. 
Terbagi menjadi 10 kecamatan dan 65 kelurahan. Kota Administrasi 
Jakarta Selatan adalah nama sebuah kota administrasi di bagian 
selatan Daerah Khusus Ibukota Jakarta. Pusat Pemerintahannya berada 
di Kebayoran Baru. Jakarta Selatan adalah salah satu dari lima kota 
administrasi dan satu kabupaten administrasi DKI. Di sebelah utara, 
Jakarta Selatan berbatasan dengan Jakarta Barat dan Jakarta Pusat. Di 
sebelah timur berbatasan dengan Jakarta Timur. Di sebelah selatan 
berbatasan dengan Kota Depok, dan sebelah barat dengan Kota 
Tangerang dan Kota Tangerang Selatan. Jakarta Selatan adalah kota 
administrasi yang paling kaya dibandingkan dengan wilayah lainnya, 
dengan banyaknya perumahan warga kelas menengah ke atas dan tempat 
pusat bisnis utama. 
Kota Jakarta Selatan memiliki 10 Kecamatan yang berada di 




Mampang Prapatan, Kecamatan Jagakarsa, Kecamatan Setiabudi, 
Kecamatan Pesanggrahan, Kecamatan Tebet, Kecamatan Cilandak, 



































Gambar 2.2 Struktur Organisasi Suku Dinas Pemberdayaan, 
Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 
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  Adapun Secara rinci Susunan Organisasi Sudin PPAPP Kota 
 Administrasi  Jakarta Selatan Sebagai Berikut : 
1. Kepala Dinas PPAPP 
2. Sekretariat Terdiri dari : 
a. Subbagian Umum; 
b. Subbagian Kepegawaian; 
c. Subbagian Perencanaan dan Anggaran;dan 
d. Subbagian Keuangan. 
3. Bidang Pemberdayaan Masyarakat Terdiri dari : 
a. Seksi Pemberdayaan dan Penggerak Masyarakat; 
b. Seksi Peningkatan Partisipasi Masyarakat dan Teknologi Tepat 
Guna; dan 
c. Seksi Pengelolaan dan Kemitraan RPTRA. 
4. Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak, terdiri 
dari: 
a. Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan; 
b. Seksi Tumbuh Kembang Anak;dan 
c. Seksi Penguatan Jejaring Kelembagaan Perempuan dan Anak. 
5. Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
a. Seksi Bina Kesertaan Keluarga Berencana; 
b. Seksi Pengendalian Penduduk;dan 
c. Seksi Jaringan Informasi dan Data; 




a. Seksi Hubungan Antar Lembaga 
b. Seksi Advokasi dan Komunikasi, Informasi dan Edukasi; dan 
c. Seksi Bina Ketahanan Keluarga. 
7. Unit pelaksaaan Teknis 
8. Kelompok Jabatan Fungsional 
Lingkup Pekerjaan Instansi 
Lingkup Pekerjaan kami ialah di 4 Sub bidang. Yakni bidang PM 
(Pemberdayaan Masyarakat), Bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak, Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga 
Berencana, Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga. Berikut rincian 
lingkup pekerjaan PKL di masing-masing bidang. 
1. Bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Bidang Pemberdayaan Masyarakat merupakan unit kerja lini 
Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 
(DPPAPP) dalam pemberdayaan masyarakat. Bidang pemberdayaan 
masyarakat mempunyai tugas meningkatkan pemberdayaan dan 
penggerak masyarakat, partisipasi masyarakat dan teknologi tepat guna 
serta pengelolaan dan kemitraan RPTRA yang berada di Jakarta 
Selatan. Adapun secara rinci Bidang Pemberdayaan Masyarakat 
mempunyai tugas sebagai berikut: 
a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran 




b. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan 
anggaran bidang pemberdayaan masyarakat; 
c. Menyusun bahan kebijakan, pedoman, dan standar teknis 
pelaksanaan pemberdayaan dan penggerak masyarakat; 
d. Mengoordinasikan dan memfasilitasi program penanggulangan 
kemiskinan; 
e. Melaksanakan monitoring, supervisi, fasilitas, konsultasi, 
koordinasi dan evaluasi pemberdayaan dan penggerakan 
masyarakat; 
f. Melaksanakan Kegiatan Publikasi dan Promosi Pemberdayaan dan 
penggerak masyarakat. 
2. Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak  
merupakan unit kerja lini DPPAPP dalam pemberdayaan terhadap 
perempuan dan perlindungan anak.  Bidang pemberdayaan perempuan 
dan perlindungan anak mempunyai tugas meningkatkan kualitas hidup 
perempuan, tumbuh kembang anak dan penguatan jejaring 
kelembagaan perempuan dan anak. Adapun secara rinci Bidang 
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak mempunyai tugas 
sebagai berikut : 
a. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan model pengutamaan 




b. Melaksanakan penyediaan layanan keluarga dalam mewujudkan 
kesetaraan gender dan hak anak; 
c. Melaksanakan monitoring, supervisi, fasilitasi, koordinasi, 
konsultasi dan evaluasi tumbuh kembang anak;  
d. Menghimpun, mengolah, memelihara, menyajikan, 
mengembangkan dan memanfaatkan data serta informasi Penguat 
Jejaring Kelembagaan Perempuan dan Anak; 
e. Mengoordinasi dan memfasilitasi penanggulangan perdagangan 
manusia ( human trafficking ) termasuk didalamnya penyiapan 
sarana dan prasarana Trauma Center dan Pusat Pemberdayaan 
Masyarakat; 
f. Melaksanakan kegiatan publikasi dan promosi Penguatan Jejaring 
Kelembagaan tugas Perlindungan Perempuan dan Anak. 
3. Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
merupakan unit kerja lini DPPAPP dalam penyelenggaraan 
pengendalian penduduk dan keluarga berencana. Bidang Pengendalian 
Penduduk dan keluarga Berencana mempunyai tugas melaksanakan 
bina kesertaan keluarga berencana, pengendalian penduduk serta 
jaringan informasi dan data. Adapun secara rinci Bidang Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana mempunyai tugas sebagai berikut : 
a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran 




b. Melaksanakan pemetaan perkiraan pengendalian penduduk; 
c. Mengoordinasikan dan mengendalikan pengendalian penduduk; 
d. Melaksanakan analisis, proyeksi angka mobilitas penduduk dan 
persebaran penduduk sebagai bagian dari jaringan dan informasi 
data; 
e. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan model pengendalian 
penduduk. 
4. Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga 
Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga merupakan unit kerja 
lini DPPAPP dalam penyelenggaraan pengendalian penduduk dan 
keluarga berencana. Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga 
mempunyai tugas melaksanakan hubungan antar lembaga, advokasi, 
dan komunikasi informasi dan edukasi serta bina ketahanan keluarga. 
Adapun secara rinci Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga 
mempunyai tugas sebagai berikut : 
a. Menyusun rencana strategis dan rencana kerja Bidang Penggerak 
Ketahanan Keluarga; 
b. Penyusunan kebijakan dan regulasi teknis hubungan antar lembaga, 
advokasi dan komunikasi, informasi dan edukasi sesuai kearifan 
budaya lokal; 
c. Pelaksanaan monitoring, bimbingan teknis, supervisi, fasilitasi dan 




advokasi dan komunikasi informasi, edukasi dan bina ketahanan 
keluarga. 
C. Kegiatan Umum Instansi 
1. Pertemuan Rutin Pemberdayaan Kesejahteraan Keluarga Rukun Warga 
se-Jakarta Selatan 
Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas Pemberdayaan 
Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk mengadakan suatu 
kegiatan yang rutin dilaksanakan selama sebulan sekali yang diadakan 
tanggal 15 Februari 2019 untuk menjalin komunikasi rutin tiap 
bulannya dan menginformasikan segala sesuatu hal yang berkaitan 
dengan Pemberdayaan Kesejahteraan Keluarga (PKK). Acara ini 
dihadiri oleh perwakilan PKK dan Lurah di masing-masing kelurahan 
yang ada di Jakarta Selatan. 
2. Pertemuan Rutin Dua Bulan Sekali Pengurus Ruang Publik Terpadu 
Ramah Anak  (RPTRA)  
Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas Pemberdayaan 
Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk mengadakan suatu 
kegiatan yang rutin dilaksanakan selama dua bulan sekali yang 
diadakan tanggal 8 Februari 2019 untuk menjalin komunikasi rutin 
dengan pengurus RPTRA dan pelaporan sarana prasarana serta 
kegiatan di masing-masing RPTRA se Jakarta Selatan. Acara ini 
dihadiri oleh pengurus RPTRA se-Jakarta Selatan dan Camat di 




3. Workshop  Wirausaha Muda se-Jakarta Selatan  
Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas Pemberdayaan 
Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk mengadakan suatu 
kegiatan yang dilaksanakan rutin selama tiga bulan sekali yang 
diadakan tanggal 5 Maret 2019 untuk memberikan suatu pentingnya 
berwirausaha untuk masyarakat khususnya di Jakarta Selatan. Acara 
ini dihadiri oleh Kepala Sekolah SMK Swasta se-Jakarta Selatan, 














PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Dalam Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Suku Dinas 
Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 
Jakarta Selatan di : Jl. Siaga I, Pejaten Barat, Kecamatan Pasar 
Minggu, Jakarta Selatan dan selama melaksanakan kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan di Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan 
Pengendalian Penduduk. Adapun pekerjaan yang Praktikan lakukan 
selama satu bulan adalah sebagai berikut: 
1. Bidang Administrasi 
2. Bidang Kearsipan 
3. Bidang Pelayanan 
 
B. Pelaksanaan Kerja  
Praktikan mendapatkan beberapa tugas dari Sie Pemberdayaan 
Masyarakat untuk mengerjakan pekerjaan berikut ini: 
1. Bidang Administrasi 
a. Membuat Absensi untuk Kegiatan 
Dalam sebuah acara atau kegiatan sangat dibutuhkan untuk 




untuk bahan laporan ke Dinas Pemberdayaan, Perlindungan 
Anak dan Pengendalian Penduduk Daerah Khusus Ibukota 
Jakarta (DKI Jakarta). Kegiatan yang dilakukan adalah 
Pertemuan Rutin Dua Bulan Sekali Pengurus Ruang Publik 
Terpadu Ramah Anak  (RPTRA) tanggal 8 Februari 2019, 
Pertemuan Rutin Pemberdayaan dan Kesejahteraan Keluarga 
(PKK) se-Jakarta Selatan tanggal 15 Februari 2019 dan 
Workshop Wirausaha Muda se-Jakarta Selatan tanggal 5 Maret 
2019. Berikut ini langkah-langkahnya: 
1) Praktikan sebelum memulai pekerjaan meminta kepada sie 
pemberdayaan masyarakat siapa aja yang akan menghadiri 
kegiatan tersebut; 
2) Setelah itu, Praktikan membuat format absensi yang sudah 
dibuat diawal (soft copy) dan mengganti nama-namanya, 
tanggal kegiatan dan keterangan kegiatannya. Dibuat dua 
rangkap yang sudah terdapat nama-namanya dan daftar 
absensi yang kosong tabelnya agar ditulis nama basah oleh 
peserta kegiatan untuk pelaporan kegiatan (dibutuhkan 
untuk laporan keuangan konsumsi); 
3) Lalu Praktikan print absensi yang sudah dibuat; 
4) Setelah di print, Praktikan langsung memberikan presensi 




b. Praktik meng-input Data Basis Posyandu se-Jakarta 
Selatan 
Dalam mengerjakan Data Basis Posyandu se-Jakarta 
Selatan, Praktikan diarahkan oleh Kepala Sie Pemberdayaan 
Masyarakat untuk menginput Data Basis Posyandu yang sudah 
diarsip rapih oleh praktikan sebelumnya dikarenakan menerima 
data hanya dalam bentuk tulisan tangan maka dibutuhkan orang 
yang meng-input data sebanyak 1008 data basis posyandu. Lalu 
Praktikan memasukkan data yang diperoleh sesuai dengan 
format yang diminta oleh Kepala Sie Pemberdayaan 
Masyarakat. Setelah data-data tersebut di input, Praktikan olah 
dan memeriksanya kembali dengan teliti sebelum akhirnya data 
tersebut disalin secara output. Berikut ini langkah-langkahnya: 
1) Saat Praktikan membuat Data Basis Posyandu 







Gambar III.1 Data Basis Posyandu Kecamatan Jagakarsa Bagian I 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
2) Setelah itu, Praktikan mengolah data tersebut dan meng-
inputnya sesuai format yaitu nama kelurahan, nama 









Gambar III.2 Data Basis Posyandu Kecamatan Jagakarsa Bagian II 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
3)  Lalu dilanjutkan dengan mengisi sesuai format yaitu mulai 
berdiri, hari buka posyandu, nomor surat keputusan, nama 
ketua, program posyandu, dan jumlah balita perempuan dan 
laki-laki di setiap tempat posyandu tersebut. Setelah itu, 
Praktikan menyalin Data Basis Posyandu yang telah selesai 
dalam bentuk soft copy dan hard copy; 
4) Kemudian Praktikan memberikan Data Basis Posyandu ke 
Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat dan ditandatangani 
olehnya dan Kepala Suku Dinas Pemberdayaan, 
Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk Jakarta 
Selatan (Kasudin  PPAPP Jaksel); 
5) Setelah ditandatangani, Praktikan langsung memberikan 
kepada Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat untuk 




Pengendalian Penduduk Daerah Khusus Ibukota Jakarta 
(Dinas PPAPP DKI Jakarta) untuk kebutuhan lomba 
Posyandu di bulan April mendatang; 
6) Penyelesaian pekerjaan menginput Data Basis Posyandu 
membutuhkan waktu kurang lebih 10 hari kerja. 
c. Praktik meng-input Data Pangan Bersubsidi se-Jakarta 
Selatan 
Dalam mengerjakan Data Pangan Bersubsidi se-Jakarta 
Selatan, Praktikan diarahkan oleh Kepala Sie Pemberdayaan 
Masyarakat untuk menginput Rekapitulasi Pangan Bersubsidi 
yang sudah diarsip rapih oleh Praktikan sebelumnya 
dikarenakan menerima data hanya dalam bentuk tulisan tangan 
maka dibutuhkan orang yang meng-input data sebanyak 778 
data pangan bersubsidi. Lalu Praktikan memasukkan data yang 
diperoleh sesuai dengan format yang diminta oleh Kepala Sie 
Pemberdayaan Masyarakat. Setelah data-data tersebut diinput, 
Praktikan olah dan memeriksanya kembali dengan teliti 
sebelum akhirnya data tersebut disalin secara output. Berikut 
ini langkah-langkahnya: 
1) Saat Praktikan membuat Data Pangan Bersubsidi 





Gambar III.3 Data Pangan Bersubsidi Kecamatan Setiabudi Bagian I 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
2) Setelah itu, Praktikan mengolah data tersebut dan meng-
inputnya sesuai format yaitu nama kelurahan, nama, nomor 
kartu tanda penduduk, nomor kartu keluarga, alamat, 








Gambar III.4 Data Pangan Bersubsidi Kecamatan Setiabudi Bagian II 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
3) Dilanjutkan dengan mengisi data sesuai dengan format 
yaitu lampiran dan nomor rekening Bank DKI Jakarta; 
4) Lalu Praktikan menyalin Data Pangan Bersubsidi yang 
telah selesai dalam bentuk soft copy dan hard copy; 
5) Kemudian Praktikan memberikan Pangan Bersubsidi ke 
Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat dan ditandatangani 
olehnya dan Kasudin PPAPP Jaksel; 
6) Setelah ditandatangani, Praktikan langsung memberikan 
kepada Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat untuk 
pelaporan ke Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan 
Pengendalian Penduduk Daerah Khusus Ibukota Jakarta 
(Dinas PPAPP DKI Jakarta) dan digunakan untuk 





7) Penyelesaian pekerjaan menginput Data Pangan Bersubsidi 
membutuhkan waktu kurang lebih 6 hari kerja. 
2. Bidang Kearsipan 
a. Mengarsip Data Basis Posyandu se Jakarta Selatan 
Dalam mengolah Data Basis Posyandu, Praktikan 
diperintahkan oleh Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat untuk 
mengarsipkan data tulis tangan berdasarkan wilayah untuk 
memudahkan pencarian ketika data tersebut sewaktu-waktu 
dibutuhkan oleh Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak 
dan Pengendalian Penduduk Jakarta Selatan (Sudin PPAPP Jaksel). 
Berikut ini langkah-langkahnya: 
1) Praktikan membuat tabel format kosong yaitu nama kecamatan, 
nama kelurahan dan jumlah posyandu di tiap kelurahannya. 
Format ini dibuat di aplikasi Microsoft Excel dan langsung di 
print; 
2) Setelah itu, merapihkan data sesuai per kelurahannya lalu 
diperbesar lagi sesuai kecamatannya dan diurutkan sesuai 
dengan format yang telah dibuat; 
3) Setelah itu membolongi kertas dibagian tengah untuk siap di 
arsip; 
4) Diberikan keterangan lembar arsip untuk tiap data 
perkelurahannya agar memudahkan proses pengarsipan dan di 




5) Dimasukkan ke filling cabinet sesuai per wilayah dan disimpan 
ke dalam lemari pengarsipan. 
b. Mengarsip Data Pangan Bersubsidi se Jakarta Selatan 
Dalam mengolah Data Pangan Bersubsidi, Praktikan 
diperintahkan oleh Kepala Sie Pemberdayaan Masyarakat untuk 
mengarsipkan data tulis tangan berdasarkan wilayah untuk 
memudahkan pencarian ketika data tersebut sewaktu-waktu 
dibutuhkan oleh Sudin PPAPP Jaksel. Berikut ini langkah-
langkahnya: 
1) Praktikan membuat tabel format kosong yaitu nama kecamatan, 
nama kelurahan dan jumlah penerima pangan bersubsidi di tiap 
kelurahannya. Format ini dibuat di apliaksi Microsoft Excel dan 
langsung di print; 
2) Setelah itu, merapihkan data sesuai perkelurahannya seperti 
surat pernyataan menerima pangan bersubsidi, fotokopi buku 
bank DKI bagian nomor rekening, fotokopi kartu tanda 
penduduk, fotokopi kartu keluarga dan foto 3x4 si penerima 
pangan bersubsidi; 
3) Lalu membolongi kertas dibagian tengah untuk siap di arsip; 
4) Diberikan keterangan lembar arsip untuk tiap data 
perkelurahannya agar memudahkan proses pengarsipan dan di 




5) Dimasukkan ke filling cabinet sesuai per wilayah dan disimpan 
ke dalam lemari pengarsipan. 
c. Mengarsip Surat Keputusan Pemberdayaan dan 
Kesejahteraan Keluarga Rukun Warga se Jakarta Selatan (SK 
PKK RW) 
Para Kader terutama untuk Kader yang dibagi menjadi 
beberapa bagian ia akan mendapatkan tunjangan per bulannya 
sebesar Rp 250.000,- dan untuk mendapatkan tunjangan tersebut 
diharuskan ada bukti autentik yaitu Surat Keputusan 
Pemberdayaan dan Kesejahteraan Keluarga Rukun Warga atau 
biasa disebut SK PKK RW. Praktikan diperintahkan untuk 
mengumpulkan SK PKK RW yang terdapat tanda tangan asli 
beserta cap basah yang sudah dikirim oleh masing masing 
kelurahan yang ada di Jakarta Selatan. Data ini sangat dibutuhkan 
untuk tunjangan para Kader yang ada di Jakarta Selatan. Berikut 
ini langkah-langkahnya: 
1) Praktikkan membuat tabel format kosong yaitu nama 
kecamatan, nama kelurahan dan nomor SK PKK RW di tiap 
kelurahannya. Format ini dibuat di aplikasi Microsoft Excel dan 
langsung di print; 
2) Setelah itu, merapihkan data sesuai perkelurahannya dengan 
syarat SK PKK RW harus ditandatangani oleh Kepala Lurah di 




PKK lalu membolongi kertas dibagian tengah untuk siap di 
arsip; 
3) Lalu membolongi kertas dibagian tengah untuk siap di arsip; 
4) Diberikan keterangan lembar arsip untuk tiap data per 
kelurahannya agar memudahkan proses pengarsipan dan di cek 
kembali untuk melihat apa ada kekurangan atau tidak; 
5) Dimasukkan ke filling cabinet sesuai per wilayah dan disimpan 
ke dalam lemari pengarsipan. 
3. Bidang Pelayanan 
a. Melayani tamu dan Memberikan Snack serta Makan Siang 
saat Kegiatan 
Daftar hadir peserta di dalam kegiatan harus dijaga serapih 
mungkin untuk dokumentasi saat membuat laporan kegiatan. 
Supaya tetap tertib harus ada yang menjaga daftar hadir dan 
memberikan snack serta makan siang kepada peserta dan 
memastikan jika mereka mengisi daftar hadir sebanyak dua kali. 
Berikut ini langkah-langkahnya: 
1) Praktikan menyiapkan daftar hadir yang sudah di print, snack 
serta makan siang di dalam aula satu jam sebelum acara 
dimulai dan dibantu dengan petugas; 
2) Duduk di tempat yang sudah disediakan dan memastikan 
peserta menandatangani sebanyak dua kali dan mendapatkan 




3) Menunggu di tempat hingga kegiatan selesai dilaksanakan. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam menjalani PKL ini, praktikan mengalami beberapa kendala, 
diantaranya yaitu: 
1. Perlengkapan dan peralatan seperti pulpen, pensil, strapless, clip,   
printer dan mesin fotokopi yang terbatas dan berantakan sehingga 
menghambat praktikan untuk menyelesaikan tugasnya dan mengantre 
sebelumnya dengan sie lain 
2. Instruksi tugas yang diberikan kurang jelas terkait cara pengerjaannya 
dan waktu yang dibutuhkan berapa lama sehingga praktikan bingung 
untuk menyelesaikan tugasnya 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Selama melaksanakan PKL praktikan mengalami berbagai kendala, 
dengan itu Praktikan melakukan cara berikut untuk mengatasi kendala 
yang dihadapi:  
1. Perlengkapan dan peralatan seperti pulpen, pensil, strapless, clip, 
printer dan mesin fotokopi yang terbatas dan berantakan sehingga 
menghambat Praktikan untuk menyelesaikan tugasnya dan mengantre 
sebelumnya dengan sie lain. 
Dalam hal seperti ini, Menurut Haryadi (2009:122) Tata ruang 
kantor adalah pengaturan ruangan kantor serta penyusunan alat-alat 
dan perabotan kantor sesuai dengan luas lantai dan ruangan kantor 




Sedangkan menurut Littlefield dan Peterson dalam Moekijat 
(2002:118) tata ruang kantor dapat dirumuskan sebagai penyusunan 
perkakas dan peralatan dalam ruang lantai yang tersedia.  
Selain itu menurut Mills (2007:395) Tata ruang kantor adalah 
pengaturan perabot, mesin, dan sebagainya di dalam ruang yang 
tersedia. Setelah memperhatikan keterbatasan yang ditimbulkan oleh 
gedung.  
Menurut Laksmi, dkk (2008:163) Tata ruang perkantoran adalah 
suatu penyusunan perabotan dan perlengkapan pada luas lantai yang 
tersedia atau bisa juga diartikan sebagai penentuan kebutuhan ruang 
dan penggunaan secara rinci dari suatu ruang untuk menyiapkan suatu 
susunan praktis faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi 
pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak. 
Menurut The Liang Gie (dalam Mulyadi dkk, 1981:60) 
menyatakan sebagai berikut: “Tata ruang kantor adalah penyusunan 
alat-alat kantor pada letak yang tepat serta pengaturan tempat mengajar 
yang memberikan kepuasan mengajar bagi para karyawan 
Kesimpulan yang didapatkan adalah tata ruang kantor 
membutuhkan perlengkapan dan peralayan yang memadai untuk 
melaksanakan suatu pekerjaan juga membutuhkan penunjang berupa 
peralatan dan perlengkapan yang lengkap dan tertata supaya pekerjaan 




2. Instruksi tugas yang diberikan kurang jelas terkait cara pengerjaannya 
dan waktu yang dibutuhkan berapa lama sehingga Praktikan bingung 
untuk menyelesaikan tugasnya 
Dalam hal ini komunikasi adalah proses bertukarnya informasi 
antara individu, kelompok atau organisasi. Komunikasi berasal dari 
bahasa latin communicatio yang bersumber dari bahasa communis 
yang berarti sama. Dalam konteks komunikasi arti sama adalah sama 
makna (Effendy, 2009:9). 
       Menurut Roger dan D. Lawrence Kincaid (Cangara, 2014: 22),   
komunikasi ialah sebuah proses yang dirasakan oleh dua orang atau 
lebih dalam membentuk atau melakukan pertukaran informasi dengan 
satu sama lainnya, yang saat gilirannya akan tiba pada saling 
memahami yang lebih dalam. Pada dasarnya suatu interaksi atau 
hubungan dengan adanya suatu pertukaran informasi (pesan), di mana 
adanya perubahan sikap dan tingkah laku serta adanya kebersamaan 
dalam menciptakan saling memahami dari individu - individu yang 
turut serta dalam suatu proses komunikasi. 
Saat berorganisasi, komunikasi yang terbentuk lebih fokus tentang 
pertukaran pendapat mengenai jobdesk dalam organisasi atapun di luar 
konteks jobdesk. Maka komunikasi yang terbentuk dalam organisasi 
dinamakan dengan komunikasi organisasi. Komunikasi organisasi 




yang terlibat dalam proses itu bertransaksi dan memberi makna atas 
apa yang sedang terjadi (Pace & Faules, 2018: 33). 
Dapat disimpulkan bahwa komunikasi pada Praktikan maupun 
pada karyawan di instansi tersebut di dalam dunia kerja sangat penting 
atas informasi yang telah disampaikan pegawai di instansi tersebut. 
Jika seseorang tidak dapat menyelesaikan tugasnya dengan efektif 
maka bisa menimbulkan kesalahpahaman antar rekan kerja dan 
merusak hubungan kerja sehingga komunikasi menjadi terhambat 






Dari pelaksanaan PKL di Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan 
Anak dan Pengendalian Penduduk Jakarta Selatan yang beralamat di 
Jl. Siaga I, Pejaten Barat, Kecamatan Pasar Minggu, Jakarta Selatan. 
Pada tanggal 1 Februari 2019 sampai 5 Maret 2019 selama 
melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan dapat mengambil kesimpulan 
sebagai berikut: 
1. Praktikan melaksanakan PKL di bidang Administrasi, Kearsipan 
dan Pelayanan. 
2. Praktikan menemui beberapa kendala selama praktik menjalankan 
PKL, yaitu menghadapi instruksi tugas yang kurang jelas, peralatan 
dan perlengkapan kantor kurang memadai. 
3. Untuk mengatasi kendala-kendala diatas, praktikan berupaya untuk 
meminimalisir kesalahan selama mengerjakan tugas dengan cara 
sebagai berikut: praktikan tetap menjaga komunikasi dengan rekan 
kerja antar sie dan di dalam sie tersebut dan di kala senggang 






B. Saran  
Berdasarkan kesimpulan di atas, Praktikan memberikan saran 
melalui laporan PKL ini yang diharapkan dapat berguna bagi 
peningkatan kualitas universitas, instansi maupun mahasiswa di masa 
yang akan datang, diantaranya: 
1. Bagi Praktikan 
a. Praktikan harus membiasakan komunikasi dengan orang 
banyak dan baru agar tidak terjadi kekikukan di awal kerja dan 
menciptakan suasana kerja yang nyaman; 
b. Praktikan dapat bersikap professional ketika konflik terjadi di 
depan mata; 
c. Praktikan dapat memperhatikan lingkungan dan kantor ketika 
sudah terjadi kekacauan atau berantakan, ketika senggang 
berusaha untuk merapihkannya. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Pihak Fakultas Ekonomi lebih baik mengadakan kelas atau 
pertemuan sosialisasi untuk mahasiswa yang hendak 
melaksanakan PKL agar mahasiswa tidak terjadi banyak 
kesalahan atau kecerobohan saat tahap persiapan, pelaksanaan 
hingga sampai pelaporan; 
b. Pihak Fakultas Ekonomi memiliki hubungan yang baik dengan 
instansi agar dapat membantu mahasiswa dalam menghadapi 




3. Bagi Instansi 
a. Instansi memberikan instruksi yang jelas dalam memberikan 
tugas kepada praktikan supaya  tetap terlaksana dengan baik 
untuk menyelesaikan tugas; 
b. Instansi meminimalisir konflik yang sering terjadi di antar sie 
nya; 
c. Instansi dapat memaksimalkan fasilitas dan sarana prasarana 
yang dibutuhkan oleh karyawan untuk menunjang pekerjaan 
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Lampiran 4  












Jadwal Kegiatan PKL 
Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing 
Jum’at, 1 
Februari 2019 
1. Perkenalan hari pertama, mengenal 
bidang kerja di Sie Pemberdayaan 
Masyarakat 
2. Mengeprint SK PKK RW Kecamatan 
Setiabudi dan Tebet 




1. Menginput Data Pangan Bersubsidi 
Kecamatan Tebet  
2. Mengeprint SK PKK RW Kecamatan 
Mampang Prapatan dan Jagakarsa 




1. Menginput DataPangan Bersubsidi 
Kecamatan Jagakarsa 
2. Mengeprint SK PKK RW Kecamatan 
Pesanggrahan dan Setiabudi 
Ibu Yuni dan Ibu 
Indah 
 
Rabu, 6 Februari 
2019 
1. Menginput Data Pangan Bersubsidi 
Kecamatan Pesanggrahan dan Setiabudi 




1. Menginput Data Pangan Bersubsidi 
Kecamatan Kebayoran Baru dan 
Kebayoran Lama 









1. Menjaga Presensi dan Snack di Kegiatan 
Pertemuan Rutin Pengurus RPTRA se-
Jakarta Selatan 
2. Menginput Data Pangan Bersubsidi 
Kecamatan Pancoran dan Cilandak 




1. Menginput Data Pangan Bersubsidi 





1. Mengeprint SK PKK RW Kecamatan 
Pasar Minggu, Setiabudi, Tebet, 
Kebayoran Baru, Kebayoran Lama, 




1. Mengarsip SK PKK RW seluruh 




1. Mengeprint Data Pangan Bersubsidi 
seluruh Kecamatan se-Jakarta Selatan 
2. Mengarsip Data Pangan Bersubsidi 
seluruh Kecamatan se-Jakarta Selatan 
3. Menyiapkan Presensi untuk Kegiatan 








1. Menjaga Presensi dan Snack di Kegiatan 
Pertemuan Rutin PKK RW se-Jakarta 
Selatan 




















1. Menginput Data Basis Posyandu 




1. Menginput Data Basis Posyandu 









1. Menginput Data Basis Posyandu 















Jum’at, 1 Maret 
2019 
1. Mengarsip Data Basis Posyandu se-
Jakarta Selatan 
Ibu Indah 
Senin, 4 Maret 
2019 
1. Menyiapkan Presensi untuk Workshop 
Wirausaha Muda Muda se-Jakarta 
Selatan 
Ibu Yuni 
Selasa, 5 Maret 
2019 
1. Menjaga Presensi dan Snack di Kegiatan 
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